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T.C.
ADIYAMAN BELEDIYESI
TEMIiZLiK ISLERi MUDURLUGU

GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIiRINCi BOLUM
GENEL HUKUMLER

AMAC
Madde 1: Bu yonetmeligin amaci, Temizlik Isleri Miidiirliigiiniin gérev, yetki ve sorumluluklar ile ilgili
calisma usul ve esaslarin1 diizenlemektir.

KAPSAM
Madde 2: Bu yonetmelik, Temizlik Isleri Miidiirliigii'ndeki personelin gorev, yetki ve sorumluluklari ve
midirliigiin ¢aligma usulii ile birlikte isleyisini kapsar.

DAYANAK
Madde 3: Bu yonetmelik, 03.07.2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanunu ve ilgili mevzuat
hikimlerine istinaden hazirlanmistir.

TANIMLAR

Madde 4: Bu yonetmelikte s6z konusu olan,

Belediye: Adiyaman Belediyesini

Baskanhk: Adiyaman Belediye Bagkanligini

Baskan Yrd.: Midiirligiin Bagli oldugu Baskan Yardimcisini
Mudurluk: Temizlik isleri Miidiirliigin

Calisanlar: Temizlik isleri Miidiirliigiinde ¢alisan personeli tanimlar.

TESKILAT VE BAGLILIK

Madde 5: Miidiirlige bagli olarak birim olusturma ve gorevlerini belirlemede mudir yetkilidir. Temizlik
Isleri Miidiirliigii, Belediye Baskani’na ve Belediye Baskani’nin gorevlendirecegi Baskan Yardimcisi’na
bagli olarak gbrev yapar.

IKINCI BOLUM
GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

MUDURLUGUN GOREVLERI

Madde 6: ilgili mevzuatlar geregi Belediye Baskani’nin belirleyecegi esaslar cercevesinde Adiyaman
Belediyesi’nin sinirlari i¢erisinde saglikli bir yasam, temiz bir ¢evre olusturabilmesi igin;
Belediye smirlar1 icerisinde temizlik ¢alismalarinin aksamadan ydrGttilmesi islemlerinin kontrol ve takip
edilerek sonug¢landirilmasi,
Belediye sinirlar1 iginde bulunan ¢oplerin toplanmasini, ¢Op toplama alanlaria nakil edilmesi, cadde ve
sokaklarm suptrilmesi, yikanmasi veya yuklenici firmalara yaptirilmasi, bu amaca iliskin ¢alisma plani
ve programinin belirlenmesi, yiiklenici firmanin bu plan dahilinde ¢aligsmalarini stirdirmesinin kontrol
edilmesi ve sonug¢landirilmasinin saglanmasi,
Temizlik islerinin yaptirilmasina iligkin ihale dosyalarinin hazirlanmasi, ihale is ve islemlerinin takip
edilmesi, sozlesmelerinin hazirlanmasi, isin yapilan sézlesme ve sartnamelere uygun yapildiginin kontrol
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ve takip edilmesi,

4) Yiuklenici firma ile Belediye arasindaki iletisimin saglanmasi, gerekli bilgi ve belgelerin zamaninda temin
edilmesi, Mahallelerde bélge bazli olarak yapilmakta olan ¢op toplama ve dezenfeksiyon sokak/caddelerin
stipiiriiliip yitkanmasi ¢alismalarinin istenen verimlilikte ve belirlenen programdaki giin ve saatlerde
yapilmasi islemlerinin kontrolii ve sonuglandirilmasi,

5) Calismalarin Yatirim Programi, Baskanlik Talimatlari, Kalite Yonetim Sistemi, Cevre ve Is Giivenligi
sistemleri ile paralel olarak gerceklestirilmesini saglamak

6) Belediye tarafindan yapilmasi uygun goriilen tiim temizlik hizmetlerini; etkin, diizenli ve verimli bir
bicimde, mevsimlere gore olusturulacak bir plan ve program dahilinde yiirtitmek,

7) Cadde, sokak, kaldirim ve meydanlarin kirletilmemesi konusunda il halkinin bilinglenmesini saglayacak
her tiirlii etkinlik ve faaliyette bulunmak, afis ve pankart asmak, halkin rahatlikla gorebilecegi ve
ulasabilecegi yerlere ¢Op kutulari ve kumbaralar1 koymak, bunlarin giinliikk temizliklerini yapmak,
gerektiginde yikamak ve dezenfekte etmek,

8) Kis mevsiminde; cadde ve sokak kenarlari ile kaldirim ve meydanlarin kar ve buz temizligini yapmak,

9) Resmi bayramlarda, torenlerde, anma ve sosyal etkinliklerde; etkinlik Oncesinde ve sonrasinda alan
temizligini yapmak,

10) Dogal afetlerle karsilasildiginda, olusabilecek su baskinlariin 6nlenmesi ve bertaraf edilmesinde basta
Adiyaman Belediyesi’nin birimleri olmak tizere diger kurum ve kuruluslara yardimci olmak,

11) Bagkanlik makaminin onayiyla, Belediye sinirlari igerisindeki ibadet yerlerinin halilarinin ve ig
temizliginin yapilmasini saglamak. Bu uygulama i¢in gerekli olan her tiirlii mal ve hizmet satin alma
islemini usuliince yapmak.

12) il igerisindeki Pazaryerlerinin yikanmasi ve dezenfeksiyon iglemlerinin kontrolii ve sonuglandirilmasi,

13) Hastaneler, Okullar, Askeri bolgeler evler, Isyerleri, Pazaryerlerinin ¢oplerinin toplanmasi ¢alismalarinimn
etkili bigimde yiiriitiilmesi, kontrol ve takibinin yapilarak sonuclandirilmasi,

14) Cop toplama isleminin merkezi yerler ve caddelerde, yaya ve tasit trafigini engellemeyecek sekilde
gerceklestirilmesi i¢in gerekli programlama islemlerinin yapilmasi, kontrol ve takibinin yapilarak
sonuglandirilmasi,

15) Cevre saglig ile ilgili yapilan caligmalari takip etmek,

16) Cevre kirliligini 6nleyici ¢caligsmalar yapmak,

17) Halkin ¢evreye duyarli davranmalarini saglamak amaciyla gerekli bilgilendirme ¢aligmalarini yapmak,

18) Belediye sinirlari igerisindeki ¢evre ve ¢evre kaynaklarini korumak; hava, su ve toprak kirliligini kontrol
etmek, 6lgmek, izlemek ve gerekli yatirimlar1 uygulamak,

19) Cevre bilincini gelistirici ¢aligmalar yapmaktan,

20) Atiklarin kaynaginda azaltilmasi, degerlendirilmesi, saglikli bir bigimde imhasi i¢in gerekli ¢alismalari
yapmak ve desteklemek,

21) Geri doniigiimii saglanabilecek malzemeler hakkinda arastirma yapmak, uygulamaya gecirmek icin ilgili
idarelerle koordineli ¢aligmaktan,

22) Cop ve siipriintii kavramina girmeyen ¢0p araglari tarafindan toplanamayan koltuk, kanepe, karyola, dolap,
buzdolab1 vb. eski ev esyalarinin toplanmasi islemlerinin yapilmasindan,

23) Anayol, cadde ve sokaklarda ve kenarlarinda olusan atik ¢opleri temizleme g¢alismalarinin yapilmasini,
kontrol ve takip edilerek sonuglandirilmasini saglamak,

24) Kentte temizlik islerine iliskin olarak gelen sikayetleri almak, sonuglandirmak ve ilgilileri bilgilendirmek,

25) Atik bertaraf ticretleri ile ilgili maliyet analizleri yapmak/ yaptirmak ve atik {icret tarifeleri ile ilgili
belediye meclisine teklifte bulunmak,

26) Belediye simirlari igerisinde umumun gelip gegecegi yerlere rastgele olarak atilmis olan hafriyat topragi,
ingaat atiklari, yikinti atiklari, tehlikeli ingaat ve yikinti atiklari, bitkisel atiklar ve bahge topragi gibi
atiklari; cevreye zarar vermeden, belediyenin arag ve geregleriyle ya da hizmet satin alma yontemiyle
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ortadan kaldirtmak ve sorumlu olan atik ireticileri hakkinda mevzuatta Ongoriilen yasal islemleri
yapilmasini saglamak,

27) Kurban satis ve kesim yerlerinde, bayramdan once ve sonra dezenfeksiyon isleminin yapilmasini
saglamak,

28) Bagli ekiplerle birlikte mahalleler dolasilarak gerekli onlemlerin yerinde tespit edilmesi, 6nlemlere uygun
olarak yiiklenici firmanin icra edecegi islemlerin kontrol ve takibinin yapilarak sonuglandirilmasi,

29) ihaleye verilerek yapilan temizlik islerine iliskin ihale dosyalarinin ve hak endiselerinin takip edilmesi,
sartnameye aykirilik tespiti halinde, yliklenici firmaya cezai miieyyide uygulanmasi islemlerinin
yapilmasi,

30) Miidiirliik ¢aligmalarina iliskin aylik faaliyet raporlarinin hazirlanmasi,

31) Yiirtitiilen faaliyetlerle ilgili gerek dogrudan ve gerekse de iletisim merkezine gelen sikayetlerle ilgili
olarak gerekli arastirmalarin yapilmasi, ilgili kisi veya kurumlara gerekli cevaplarin verilmesi,

32) Yetkili mudirlikle is birligi igerisinde ¢6p konteyniri ile birimde kullanilmakta olan makinelerin
bakiminin yapilmasi, ihtiya¢ olmasi durumunda yeni konteynir iiretilmesi islerinin yapilmast,

33)Ildeki meydan, cadde, sokak kaldirm, yaya alani ve Pazar kulamim alanlar1 dahil tiim alanlarin
stiptiriilmesi, yikanmasi, dezenfeksiyon yapilmasi, devamli olarak temiz tutulmasinin saglanmasi,

34) Atiklarin zamaninda ve kent yasamina olumsuzluk vermeyecek sekilde toplanmasi i¢in yontemler
aragtirtlmasi ve uygulanmasi,

35) Gunlik olarak goreve ¢ikan ¢op araglarinin santiyeye dondiiklerinde ¢op haznelerinin yikanmasini ve
temizlenmesi,

36) Miidiirliik personelinin daha basarili olabilmesi i¢in hizmet konusunda egitime tabi tutulmalari,

MUDURUN GOREVI, YETKI VE SORUMLULUKLARI
Madde 7:

1) Belediye Baskani’nin ve yetki verdigi Baskan Yardimcisi’nin gozetimi ve denetimi altinda mevzuat geregi
miidirliigiin sevk ve idaresinin organize edilmesini, kadrolar arasinda gorevlerin dagitilmasini saglamak,
is ve islemlerin tanzimine iliskin dahili diizenlemeler yapmak.

2) Bu yonetmelikte belirtilen miidiirliik hizmetlerinin zamaninda verimli ve diizenli sekilde yiiriitiilmesini
saglamak,

3) Miidiirliigiin ¢alisma konulari ile ilgili kurulus ve birimlerle is birligi kurmak,

4) Miidirliigiin caligmalarini mevzuat hesaplarina gore diizenlemek, ¢alisma programi hazirlamak.

5) Midiirliikge yapilan ¢alismalarla ilgili olarak belirli araliklarla toplantilar diizenlemek, ¢alismalar ile ilgili
degerlendirmeler yapmak, personellerle ilgili izin hastalik ve ¢ekilme gibi nedenlerle ayrilanlarin yerine
bir baskasinin gorevlendirilmesini saglamak ve hizmetlerin aksamamasi i¢in gerekli 6nlemleri almak,

6) Calisma verimini artirmak igin kanunlari, idari ve genel yargi kanallarin1 ve bunlarla ilgili kanunlari takip
etmek, satin almak gibi durumlarla personellerin de yararlanmasini saglamak,

7) Miidiir, Miidiirlik personelinin devam /devamsizligindan sorumludur. Personelin yapacag: isle ilgili
gorevlerinin neler oldugunu diizenlenen bir i¢ yonergeyle, tek tek aciklamali bir sekilde belirterek,
personelin bu yonergede siralanan gorevleri eksiksiz ve siirekli olarak yerine getirmesini saglamak,

8) Disiplin ve sicil amiri sifatiyla ilgili kanun ve yonetmelikler ¢ercevesinde hareket etmek,

9) Midiir, gorev ve ¢aligmalar1 yoniinden bagli bulundugu Baskan Yardimcisi’na ve Belediye Baskani’na
kars1 sorumludur.

10) Miidiirligiin yillik faaliyet plani, Bagskanligin stratejik hedeflerine gore hazirlanir.

11) Gorev alani i¢inde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli planlar hazirlar, bu dogrultuda
calismalar diizenler ve personeli denetler.

12) Temizlik Isleri Miidiirii, miidiirliigiin harcama yetkilisidir. Miidiirliigiin stratejik plan, performans
programi ve biitgesini hazirlar.
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PERSONELIN GOREVI, YETKI VE SORUMLULUKLARI

Madde 8:

Koordinatdér: Muddr tarafindan verilen gorevleri yerine getirir. Alinan malin depoya giris ve ¢ikislarinin
kontroliinii yapar. Miidiirliigiin tiim tahakkuk islerini yapar. TUm resmi tebligatlart midurlik adina alir.
Sahada galisan tiim personelleri faal olmasini ve koordinesini saglamak.

Saha Amirleri: Midiirlige bagl is¢ilerin gorev yerlerine dagitimini yapar. Belirli sayidaki is¢ilerden ve
kendisine verilen bolgenin temizliginden sorumludur. Sahada ¢alisan personeller koordinesini ve araglarin
kontroliinde ¢alismalarini saglar.

Araclar Amirleri: Calisma yerindeki arag-gere¢, dokiimanlarin dogru bir sekilde kullanmasini ve gereken
bakim ve onarmmlarinin diizenli olarak yapilmasini saglamak.

Vardiya Amirleri: Sahada ¢alisan personelin ve bolge bazli ¢alisanlarin kontroliinde ¢alismalarinda
sorumludur.

Bas Soforler: Soforler midiirliige bagh olarak ¢alisirlar. Temizlik islerinde ¢alisan tim araglarin faal
olmasin1 saglarlar. Araglarda meydana gelen arizalarin giderilmesi icin Midiirligiine bilgi verirler.
Aragclarin sevk ve idaresini yapar. Miidiir ve amirleri tarafindan verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz
olarak yerine getirir. Araglarin temizligi ve bakimindan sorumludur. Mesai bitiminde aracin1 yikamakla
yukumludar.

Memur (ayniyat memurlugu, kayit Memurlugu): Gelen-giden evraklarin kaydini ve bu evraka bagl
yazigmalar1 yapar. Tasmir Mal yetkilisidir. Depoya giren ve ¢ikan maldan sorumludur. Gelen
demirbaglarin kaydini yapar, zimmetlerini ilgili kisilere yapar. Mal alimlarinda gorev alir. Demirbas
esyalart numaralandirir ve tutanak karsiliginda zimmetini yapar. Midiirliik kalemindeki kayit, zimmet,
gelen-giden evrak defterleri ile midiirliik¢e gerekli goriilecek diger defterlerin diizenlenmesini ve
islenmesini saglar. Ilgili evrak ve belgeleri dosyalamasm arsivler. Aylik, yillik faaliyet raporlarin
hazirlamak. Temizlik isleri Miidiirliigii’nce verilen tiim gorevleri yerine getirir.

Hizmetli: Miidiirliigiin temizlenmesi ve dizenlenmesini saglar, Miidiirliigiin i¢ ve dis evrak tasimasi
islerini, verilen gorevleri yapar. Personelin ihtiyaglar1 dogrultusunda, amirlerin bilgisi dahilinde, depolarda
malzeme verilmesi islerini yiiriitiir. Temizlik Isleri Miidiirliigii’ne ait olan alanlarm temiz ve diizenli
olmasina 6zen gosterir.

Operatorler: Miidiirliige ait olan is makinelerini kullanirlar. is makinesinin faal olmasini saglarlar. Cop
toplama alanina bosaltilan ¢Oplerin araclara yuklenmesini saglamak, kayan ve batan araglarin kurtarilmasi
i¢in yardime1 olmak, Miidiir ve amirlerin vermis oldugu isleri zamaninda ve eksiksiz yapmakla gorevlidir.
Temizlik Gorevlileri: Kati atik toplama is¢isi ¢op toplarken, bosaltacagi ¢op kabina, araca ve ¢evreye
zarar vermeden ¢Oplerin araca bosaltmasini saglamak; bosaltilan ¢op kaplariin geri yerine konulmasini
kapaklarinin kapatilmasini, bosaltirken dokiilen ve ¢op kabi etrafinda bulunan ¢oplerin supurilmesini
saglamak; ¢Op kab1 i¢eresinde araca zarar verecek bir malzeme olmasi durumunda alinmayacagini ilgiliye
bildirmek, ara¢ bosaltimina gidildiginde ara¢ donene kadar bolgede mintika temizligi yapmakla gorevlidir.
Miidiir ve amir tarafindan verilen tim gorevleri yerine getirmekle sorumludur. Gunlik belirlenen
glizergéhta ince-kaba mintika temizligi bitikten sonra siipiiriilmesi gereken yerlerin, ¢op kabi ¢evresindeki
¢oplerin siipiirge ile siipiiriilmesini ve ¢op kabina doldurulmasimi, ¢op toplama yerlerinde bulunan
konteynirlarin kapaklarinin kapatilmasini, gérev alanlarinda bulunan ¢6p sepetlerinin siirekli bos olmasini
saglamak.

10) Depo, Ara¢ Bakim-Onarim Gorevlileri: Bakim ve onarim islerine baglamadan 6nce ¢alisma alaninin

guvenli bir hale getirilmesi igin gerekli tiim tedbirler alinmali, tehlikeli bir durumun tespiti halinde
calismaya baslanmamali ve yoneticilere haber verilmelidir. Bakim onarim islerinde ¢alisanlar, emniyetli
ayakkabi, gozliik, baret gibi igin gerektirdigi tiim kisisel koruyucu malzemeleri kullanmali, gerektiginde
yenileri ile degistirmeli ve bunlarda gordiikleri ariza veya eksikligi yoneticilerine bildirmelidir. Hizmet
alanina giren konularda gerekirse mesai i¢i veya mesai dis1, gerektiginde vardiyali ¢alismalara katilmak,
bu calismalar ile ilgili gerekli kayitlar1 tutmak, raporlar1 hazirlamak, yapilan islerle ilgili parga, yedek
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parca, malzeme ve elemanlarin saglanmasi i¢in dnerilerde bulunmak, stok seviyelerini kontrol etmek ve
tedarik edilmesi icin amirlerine bildirmek.

UCUNCU BOLUM
iS BIRLiGi VE KOORDINASYON

MUDURLUK BiRiIMLERI ARASINDAKI i$ BiRLiGi

Madde 9:

Mudarlik dahilinde galisanlar arasindaki is birligi ve koordinasyon mudur tarafindan saglanir.
Midiirliige gelen tim evraklar toplanip konularina gore dosyalandiktan sonra maddre iletilir.
Mdur evraklar1 geregi icin personele dagitir.

DIiGER KURUM VE KURULUSLARLA KOORDINASYON

Madde 10:

Temizlik Isleri Miidiirliigiinuin Valilik ve Tim Kamu Kurum Kuruluslar: ile 6zel ve tiizel kisilerle yapacagi
yazigmalar, miidiir parafi ve Belediye Baskani veya Baskan Yardimcisi imzasi ile yUratuldir.

Mudurlukler arast yazismalarda, midur imzasi ile yazigsma yapilir.

Belediye Merkez ve Daire Muddrlkleri ve Belediye’ye bagl kuruluslara gonderilecek olan yazilar zimmet
mukabili ilgili muddrlik kalemi yetkililerine verilir.

DORDUNCU BOLUM
CESITLI VE SON HUKUMLER, YURURLUK VE YURUTME

CESITLI VE SON HUKUMLER

Madde 11:

Bu yonetmenlikte adi1 gecen gorevlilerin 6liim hari¢ herhangi bir nedenle gorevlerinde ayrilmalar
durumunda, gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tlrli dosya yazi ve belgeleri ile zimmet altinda
bulunan esyalari bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir teslim yapmalar1 zorunludur. Devir teslimi
yapilmadan gérevden ayrilma islemleri yapilamaz.

Calisanin 6limu halinde kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin hazirlayacag: bir
tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

YURURLUKTEN KALDIRMA
Madde 12: Bu yénetmeligin yiiriirliige girdigi tarihte, 6nceki Temizlik Isleri Miidiirliigii Gorev ve
Calisma Yonetmeligi ytriirlikten kaldirilmistir.

YURURLUK
Madde 13: Bu Yonetmelik, 5393 sayili Kanunun 18/m bendi geregi Adiyaman Belediye Meclisi’nde
kabul edildikten yiiriirliige girer.

YURUTME
Madde 14: Bu yonetmelik hiikimlerini Adiyaman Belediye Baskani y(rtur.

Av. Abdurrahman TUTDERE Muhammed Deniz DASKOL Kagan TAS
Meclis Baskam Divan Katibi Divan Katibi
Adiyaman Belediye Baskam
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